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1. OBJETO  
 
Ofrecer alternativas de financiación para el pago  de la matrícula, mediante la oferta de propuestas 
de entidades financieras (privadas o estatales) o por el financiamiento directo que ofrece la 
Universidad a los estudiantes, con el fin de costear su proceso educativo.  
 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica a las actividades que conllevan a otorgar crédito educativo, por concepto 
de matriculas a los estudiantes que requieran de este servicio y cumplan con las condiciones del 
mismo. Este procedimiento empieza con la solicitud del estudiante y finaliza con la entrega de la 
orden financiera y expedición de cuotas de pago. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el adecuado desarrollo del proceso, en cada una de sus fases: 
 
 Director de Crédito y Cartera: Por aprobar y hacer seguimiento del otorgamiento de Créditos 
de acuerdo a las condiciones establecidas. 
 
 Asistente de Crédito y Cartera, Por informar al estudiante sobre las modalidades de crédito 
Icetex, por suministrar información sobre proceso de inscripción a través de la página Web de 
Icetex, suministrar información sobre el pago de las cuotas moderadoras de los estudiantes 
antiguos, por verificar notas de estudiantes para renovación del crédito, por verificar con el 
estudiante si tiene derecho a descuentos ofrecidos por la Universidad, de recibir la orden 
financiera, grabarla y expedir nueva orden. Por verificar documentación recibida del estudiante y 
correcto envío de las carpetas de cada uno de los estudiantes aprobados a custodia por la 
empresa de transporte que contrata Icetex. Por entrega oportuna de la información de las 
conciliaciones periódicas. 
 
 Auxiliar de Crédito y Cartera (Icetex), Por informar al estudiante sobre las modalidades de 
crédito Icetex, por suministrar información sobre proceso de inscripción a través de la página 
Web de Icetex, suministrar información sobre el pago de las cuotas moderadoras de los 
estudiantes antiguos, por verificar notas de estudiantes para renovación del crédito, por verificar 
con el estudiante si tiene derecho a descuentos ofrecidos por la Universidad, de recibir la orden 
financiera, grabarla y expedir nueva orden. verificar la elaboración de información  de las 
conciliaciones periódicas y entregarlas en el tiempo requerido por Icetex. Elaborar archivos 
planos de los pagos efectuados por Icetex, otras empresas para ser abonado a la cartera del 
estudiante. 
 
 Auxiliar de Crédito y Cartera: Por informar al estudiante sobre la alternativas de crédito 
disponibles, por recibir  la solicitud del estudiante anexando la orden de matrícula del 
estudiante, por informar al estudiante  sobre el proceso de crédito estudiantil y sus diferentes 
alternativas, por registrar en el software de seguimiento de crédito la radicación y verificación 
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telefónica de referencias del crédito, por verificación electrónica en la central de información 
financiera sobre el codeudor del crédito, por informar sobre la aprobación o negación del crédito 
y por la entrega de la orden según el caso al estudiante. 
 
 Auxiliar de Tesorería: por la recepción del pago en la caja general de montos en efectivo por 
valor de veinte mil pesos ($20.000.oo) y por suma superior con tarjeta de crédito y/o débito. 
 
 Auxiliar de Archivo: Por verificar telefónicamente referencias personales y laborales, por 
registrar en el software de seguimiento de créditos sobre el resultado de la verificación, por 
digitalizar, archivar y salvaguardar los documentos del crédito. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Crédito: Es una cantidad de dinero que una entidad (privada o pública) presta a un 
estudiante para su matrícula y el cual la entidad tiene derecho de exigir y cobrar. 
 
4.2 Interés: Lucro producido por el capital prestado por la entidad. 
 
4.3 Calificación de Créditos: Calificar de manera positiva o negativa la solicitud de Crédito del 
estudiante. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 Crédito Educativo Directo con la Institución 
 
1. Información al estudiante: El estudiante, una vez toma su turno de atención para créditos, se 
acerca al Auxiliar de Crédito y Cartera para solicitar información referente a las alternativas de 
crédito que ofrece la institución. El auxiliar  suministra información sobre las líneas de 
financiamiento, indicándole como primeras opciones las diferentes alternativas ofrecidas por el 
ICETEX y otras entidades financieras que participan en la feria del crédito organizada 
semestralmente por el Dpto. de Crédito y Cartera, e informa adicionalmente,  la opción sobre los 
créditos directos que ofrece la Universidad. 
 
Cuando el estudiante elige una de las opciones de crédito diferentes a la del crédito directo que 
ofrece la Universidad, debe acercarse a la entidad correspondiente y atender los trámites que se 
le indiquen, y finaliza este procedimiento evaluando el servicio.  En caso contrario, se continúa 
con el paso 2. 
  
2. Primera verificación: Cuando el estudiante manifiesta su interés ante el crédito directo que 
ofrece la Universidad, el Auxiliar de Crédito y Crédito revisa en el Sistema de Información su 
estado financiero, en caso que el estudiante tenga deudas con la Universidad le indica sobre las 
alternativas de pago para estar a paz y salvo y poder adelantar otras gestiones financieras. 
 
3. Entrega de los documentos para solicitud de crédito: El Auxiliar de Crédito y Cartera 
entrega al estudiante que solicita el crédito directo con la Universidad, el formulario de crédito, 
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pagaré, carta de compromiso, autorización de verificación de referencias y le explica como son 
su diligenciamiento y cual debe autenticar. Posteriormente el estudiante debe acercarse a caja 
para cancelar el valor del estudio de crédito. 
 
4. Compilación y verificación de los documentos: El estudiante recopila y entrega los 
documentos requeridos para el estudio del crédito y anexa recibo original del pago del estudio, 
en el Dpto. de Crédito y Cartera; en caso que el estudiante no presente los documentos 
completos, estos no podrán ser recibidos y radicados por el Auxiliar de Crédito.  
 
5. Verificación telefónica: el Auxiliar de Crédito y Cartera y/o el Auxiliar de Archivo realiza un 
cotejo de las referencias y datos consignados en el formulario de crédito, verificación de los 
documentos entregados por el estudiante.   
 
6. Negación de crédito: el  Auxiliar de Crédito y Cartera  indica al estudiante que su crédito ha 
sido rechazado, entrega al Auxiliar de Archivo los Documentos pertenecientes a la Universidad 
(CIFIN, formulario de crédito), devuelve los documentos pertenecientes al estudiante  y finaliza 
el procedimiento.  
 
7. Entrega de documentos al Director de Crédito y Cartera: el Auxiliar de Crédito y Cartera 
entrega la documentación evaluada y confirmada, a la Directora de Crédito y Cartera para su 
análisis y aprobación. Si el crédito es aprobado pasa  a la actividad 9.  En caso que sea 
aprobado por un menor valor del solicitado pasa a la actividad 8.  En caso que sea  negado 
pasa a la actividad 6. La actividad queda registrada en el programa de seguimiento de crédito. 
 
8. Ofrecimiento de Crédito por debajo del solicitado: el Director de Crédito y Cartera o el 
Auxiliar de Crédito y Cartera comunican  al estudiante personal o telefónicamente que el crédito 
aprobado ha sido por menor valor del solicitado. Si el estudiante acepta se sigue a la actividad 
9, en caso  contrario  se pasa a la actividad  6.  
 
9. Elaboración de la Orden Financiera: el Auxiliar de Crédito y Cartera imprime la Orden 
Financiera y las cuotas de pago; las cuales son entregadas al estudiante. 
 
 
5.2. Refinanciación de crédito directo 
 
1. Entrega de los documentos para solicitud de refinanciación de crédito: El Auxiliar de 
Crédito y Cartera entrega al estudiante que solicita la refinanciación del crédito directo con la 
Universidad, el formulario de crédito, pagaré, carta de compromiso, autorización de verificación 
de referencias y le explica como son su diligenciamiento y cual debe autenticar. Posteriormente 
el estudiante debe acercarse a caja para cancelar el valor del estudio de crédito (en caso de 
cambio de codeudor). 
 
2. Estudio de refinanciación: El Director de Crédito y Cartera revisa y aprueba las 
refinanciaciones  cuando la deuda haya sido cancelada en un 50% y con el cumplimiento de los 
requisitos establecidos como son: verificación de referencias dentro del formulario de crédito, 
codeudor,  para lo cual se siguen las actividades de la 5 a la 11 descritas anteriormente. 
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3. Convenio de pago. Se aplica ésta modalidad, cuando el estudiante ha incumplido la 
refinanciación y solicita realizar los pagos por cuotas; el Director de Crédito y Cartera revisa,  
aprueba, firma con el estudiante y el codeudor el convenio de pago. 
 
 
5.2. Casos especiales 
 
Son casos especiales los siguientes: 
 
a) Solicitud de refinanciación  superior al 50% de la deuda. 
b) Cancelar un porcentaje menor en el anticipo del crédito. 
c) No entregar alguno de los requisitos exigidos. 
d) Otra situación especial que esté por fuera de las políticas del crédito.   
 
En cualquiera de los casos anteriores, el solicitante envía una carta dirigida al departamento de 
Crédito y Cartera. 
 
1. Evaluación de la solicitud: La Directora de Crédito y Cartera evalúa el caso de acuerdo con el 
comportamiento crediticio del estudiante, condiciones socioeconómicas del estudiante, si es 
renovación y emite una respuesta donde aprueba o niega la solicitud en el porcentaje del crédito. 
 
2. Respuesta a la solicitud: Si la solicitud es aprobada se pasara a la actividad No 3, y si es 
negada a la actividad No. 6, terminado así el procedimiento. 
 
 
5.3. Crédito Icetex 
 
1. Información al estudiante.  El estudiante se acerca al auxiliar de Icetex o Analista de crédito 
para solicitar información sobre  las modalidades de crédito y calendario para el periodo 
seleccionado. El auxiliar suministra información indicándole las modalidades y procedimiento de 
crédito: Tú Eliges y Posgrado País, a través de la página de Icetex. 
 
2. Información sobre resultados: El estudiante  verifica en la página web de Icetex el resultado de 
la adjudicación del crédito, de acuerdo al calendario señalado por Icetex: si es aprobado debe 
realizar el proceso de legalización antes la Universidad. 
 
3. Crédito Negado: Si es negado el auxiliar de Icetex o analista de crédito informa las posibles 
razones de la negación y ofrece otras alternativas de crédito que tiene la universidad. Fin del 
proceso. 
 
4. Crédito Aprobado por Icetex: El auxiliar de Icetex o analista de crédito informa al estudiante 
sobre los pasos a seguir para la legalización, indicando los documentos que deberá recopilar el 
estudiante, para finalizar el proceso y posterior matricula ante la Universidad. 
 
Nota. La aprobación de los créditos Icetex está bajo la responsabilidad del mismo Icetex sede 
central en Bogotá. 
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5. Entrega de los documentos: El estudiante entrega los documentos exigidos para el crédito, 
incluidos pagaré y carta de instrucciones debidamente autenticada y sin enmendaduras o tachones 
al auxiliar de Icetex; quien verifica que se encuentren a conformidad, procede a realizar la 
legalización y aplica descuentos viables, crédito de Icetex e imprime la Orden Financiera 
 
Si se encuentra alguna inconsistencia en los requisitos se devuelven los documentos e indica al 
estudiante que debe realizar una nueva solicitud de crédito. 
 
6. Envío de carpetas. La Universidad realiza la selección de los créditos legalizados para el 
posterior envío a la empresa de transporte de valores seleccionada por Icetex. 
 
 
5.4. Crédito con empresas 
 
1. Establecer convenio.   La Universidad Autónoma del Caribe establece un convenio de 
Cooperación Empresarial con empresas, cooperativas, entidades territoriales y municipales, en el 
cual se establecen los beneficios entre las partes para la forma de pago de las matrículas de los 
estudiantes beneficiados. 
 
2. Envío de factura. Luego que el estudiante se matricula en la Universidad, el Departamento de 
Crédito y Cartera envía factura a las entidades con las cuales se celebró el convenio para el pago 
de la misma. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
-Norma ISO 9001:2015  
 
 
7. REGISTROS  
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de Retención 
Archivo 
Gestión 
Archivo 
Central 
N.A. 
Formulario de solicitud 
de crédito 
Físico General 
Carpeta Solicitudes 
de crédito 
Asistente de 
Crédito y Cartera 
Permanente  
N.A. 
Anexos al formulario 
exigidos como 
requisito de la solicitud 
Físico General 
Carpeta Solicitudes 
de crédito 
Asistente de 
Crédito y Cartera 
Permanente  
N.A: 
Registro de crédito 
directo aprobado 
Electrónico Restringido 
Módulo sistema de 
crédito 
Asistente de 
Crédito y Cartera 
Permanente  
N.A. 
Informe de crédito y 
Cartera 
Físico Confidencial 
Carpetas Informes de 
crédito 
Director de crédito 
y Cartera 
Permanente  
N.A. 
Anexos al formulario 
exigidos como 
requisito de la solicitud 
Físico General 
Carpeta Solicitudes 
de crédito 
Asistente de 
Crédito y Cobranza 
Permanente  
N.A: 
Registro de crédito 
aprobado Icetex 
Electrónico Restringido 
Módulo sistema de 
crédito 
Asistente de 
Crédito y Cobranza 
Permanente  
